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Zarzadzenie Nr 021.17.2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mroczy z dnia 30 grudnia 2022r.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Mroczy

Na podstawie § 11 ust 2 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy
(Uchwala Nr XXXV1/316/2017 Rady Miejskiej w Mroczy z dnia 25 sierpnia 2017 r. z), zarzqdza
sig, co nastepuje:

§ 1 Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mroczy stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Mroczy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 021.16.2021 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mroczy z dnia 8 czerwca 2021 roku.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dniem 2 stycznia 2023 roku.







MIEJSKO-GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE] w MROCZY
ul. tgkowa 7, 89-115 Mrocza
tel. 52 385 63 55, fax 52 385 86 47
REGON 092860547, NIP 5581 6-77-421

Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 021.17.2022
Dyrektora Miejsko —~Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Mroczy z dnia 30 grudnia 2022r

ZATHIERDZ M

URMISTRZA

demir Chudzik

2. 44 2927

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W MROCZY

Mrocza, grudzien 2022 r.






Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy ( w skrdcie
MGOPS) zwany dalej Regulaminem, okreéla:

1. Misje, cele i zadania MGOPS,
2. Strukture organizacyjna,
3. Zasady kierowania Osrodkiem,
4. Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism,
5. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
6. Podstawowe zadania placowek organizacyjnych,
7. Kontrola, planowanie pracy i zasady funkcjonowania Osrodka.
§2
Uzyte w Regulaminie skroty oznaczaja:
1. Dyrektor - Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

2. Komérka Organizacyjna MGOPS — wyodrebniony element struktury MGOPS w Mroczy lub
samodzielne stanowisko pracy, realizujace zadania okreslone w niniejszym regulaminie.

3. Osrodek - Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Mroczy.
4. Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.
5. Rada Miejska - Radg Miejska Miasta i Gminy Mrocza.

6. Statut — Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy, stanowiacy zatacznik do
Uchwaty Nr XXXVI/316/2017 Rady Miejskiej w Mroczy z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie przyjecia
Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy.

§3

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mroczy jest jednostka organizacyjng Gminy
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowej.

2. Niniejszy regulamin zostal opracowany na podstawie § 19 Statutu MGOPS w Mroczy.
Rozdzial 2
Misja, cele i zadania Osrodka
§4

1. Osrodek jest organizacja zespotu osob i srodkéw materialnych shizacych realizowaniu polityki
spolecznej panstwa i gminy.

2. Misja Osrodka jest podejscie systemowe do rozwiazywania probleméw spolecznych celem
przeciwdziatania marginalizacji, wykluczeniu i patologiom spolecznym, a takze poprawy, jakosci zycia
mieszkancow gminy Mrocza.

3. Celami dziatania Osrodka sa:

1) wsparcie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb zyciowych
i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka,

2) umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuaciji zyciowych, ktérych nie sg w
stanie pokona¢, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej,



4) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,
5) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

4. Osrodek realizuje zadania wlasne, zlecone, wykonywane na podstawie porozumief z organami
administracji rzadowej i samorzadowej lub innymi instytucjami w zakresie spraw spotecznych
okreslonych odpowiednimi ustawami, obowiazujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§5
Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia zalacznik Nr 1.

§6
1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace jednostki, komérki organizacyjne:
1) Punkt Konsultacyjny,,
2) Punkt Wydawania Positkow,
3) Punkt Interwencji Kryzysowe;.
2. Schemat struktury organizacyjnej zawiera zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Liczbg stanowisk i plan obsad etatowych Osrodka ustala Dyrektor w uzgodnieniu z Burmistrzem.

§7

1. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych MGOPS poprzez
tworzenie, likwidacje, przenoszenie stanowisk pracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi, o ile nie
powoduje to zwigkszenia etatyzacji w Osrodku.

2. W MGOPS istnieje mozliwos¢ faczenia stanowisk pracy i regulowanie zakresem czynnosci
przydzielonych pracownikom zadan.

3. W strukturach organizacyjnych Osrodka moze funkcjonowac¢ Klub Integracji Spoteczne;j.
§8

1. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi kieruja lub je nadzoruja kierownicy komérek lub
pracownicy, ktérym powierzono koordynowanie pracy w/w komorek.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy, ktérym powierzono koordynowanie pracy
komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng, formalng i finansowa
prawidtowos¢ oraz zgodnos¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym takze
przygotowywanych dokumentéw i podejmowanych rozstrzygniec.

3. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do scistej wspolpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan
Ojsrodka.

§9

1. Do realizacji zadaf mogg by¢ powolywane state lub dorazne zespoly zadaniowe, projektowe lub
konsultacyjne.

2. W sprawach powierzonych zespolom zadaniowym, projektowym lub konsultacyjnym prace
organizujg kierownicy projektu lub przewodniczacy zespotu, ktérzy odpowiadaja takze za wyniki prac.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu
lub kierownikowi projektu, natomiast w pozostatym zakresie Dyrektorowi MGOPS.

Rozdzial 4

Zasady kierowania Osrodkiem



§10
Oérodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. Praworzgdnosci.
Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

N

Kontroli zarzadczej.
6. Planowania pracy.

7. Podzialu zadan pomiedzy kierownictwem Os$rodka i poszezegdlnymi stanowiskami oraz wzajemnego
wspotdzialania.

§11
1. Oérodkiem kieruje Dyrektor.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Oérodkiem kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik
MGOPS, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacjg swoich zadan.

3. Dyrektor moze powierzy¢ prowadzenie biezacych spraw Oérodka w swoim imieniu osobie
wyznaczonej przez siebie zgodnie ze statutem Osrodka.

4, Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do podejmowania czynnosci w swoim
imieniu.

5. Powierzenie spraw, o ktérych mowa w ust. 2-4 udziela sie w drodze pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

6. Czynnosci wykonywane przez osoby upowaznione w trybie ust. 2-4, podejmowane sa przez osobg
upowazniona z zastosowaniem zwrotu ..z upowaznienia dyrektora™.

7 Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza udziela Dyrektorowi Osérodka oraz innym osobom wskazanym
przez Dyrektora upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan
zleconych oraz wlasnych gminy. a takze w innych sprawach wymagajacych takich upowaznien.

8. Dyrektor jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.
9. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Osrodka wykonuje Burmistrz.

10. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow wykonuje Dyrektor
Osrodka.

§ 12

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie decyzji, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, pism
okolnych, polecen stuzbowych oraz innych o podobnym charakterze, jezeli nie naleza do kompetencji
Burmistrza.

2. Do zadan Dyrektora Osrodka w szczegolnosci nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

2) nadzor nad gospodarkg finansowa, w tym ustalanie budzetu Osrodka,
3) realizowanie zadan statutowych,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych oraz finansowych niezbednych do realizacji zadan i
funkcjonowania Osrodka,

5) koordynacja i nadzor praca Osrodka poprzez wlasciwa organizacjg, planowanie pracy, nadzor nad
wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow,

6) nadzor nad realizacja w Osérodku organizacji i dyscypliny pracy, wynikajacych z obowigzujacych
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przepisOw prawa i norm, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

7) realizowanie zadat Gminy wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej i innych wynikajacych z
odrgbnych ustaw, przepiséw prawa, Uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza i Statutu Osrodka,

8) udzielanie upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci shuzbowych,

9) realizacja polityki kadrowej poprzez wlasciwy dobér kadr i optymalng organizacj¢ wewnetrzng
Osrodka do wykonywania zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci,

10) wykonywanie obowigzkéw Administratora Danych Osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych i rozporzadzenia RODO,

11) wykonywanie innych zadan pomocy spolecznej zleconych przez Burmistrza,
12) bezposredni nadzor nad catoscig prac Osrodka,
13) przyjmowanie skarg i wnioskow,

14) sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdania z dziatalnosci Osérodka oraz przedstawia ocene
zasobOow pomocy spolecznej, a takze udziela odpowiedzi na zapytania radnych.

15) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Osrodku.

§13

1. Dyrektor wykonuje swoje zadania statutowe przy pomocy kierownictwa MGOPS i kierownikéw lub
koordynatoréw komérek organizacyjnych.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Oérodka.

3. Dyrektor moze powierzy¢ czionkom kierownictwa MGOPS prowadzenie okreslonych spraw, a w
szczegolnosci nadzér nad komorkami organizacyjnymi MGOPS.

4. Zastgpca Dyrektora lub osoba wyznaczona przez Dyrektora i Gléwny Ksiggowy dziataja w zakresie
spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$é za ich realizacje.

§ 14
Do zadan Osoby Zastepujacej Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposredni nadzér merytoryczny nad sekcja $wiadczen, Punktem Wydawania Positkdw,
2) pomoc w opracowaniu i realizacji budzetu,
3) wydawanie decyzji w zakresie udzielonych upowaznien przez Burmistrza,

4) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, Kosciolem, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora nieobjetych niniejszym zakresem.
§15
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawg o
finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci i obowiazkéw w zakresie kontroli finanséw,

2) przygotowanie projektu budzetu Osrodka i realizacja planéw finansowych,
3) opracowywanie harmonogramu wydatkéw i dochoddw,
4) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych, w tym bilansu,

5) analiza w wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,



6) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Oérodka, w tym nad prawidtowym dysponowaniem
érodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych, zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym, w tym prowadzenie kontroli finansowej i przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

7) wykonywanie dyspozycji okreslonymi srodkami finansowymi,

8) podpisywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania s$rodkow finansowych oraz
innych $wiadczen majatkowych,

9) wspdipraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie srodkow finansowych
przekazywanych na realizacje zadan,

10) wspdlpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

11) nadzér nad prawidtowym obiegiem i kontrola dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy
whasciwy obieg operacji gospodarczych i ochrong mienia,

12) nadzér wykonywania zadan z zakresu statystyki publicznej,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan prawnych oraz stosownie do udzielonych
upowaznien,

14) skladanie kontrasygnaty na dowodach powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,
15) kierowanie pracami sekcji ksiggowo — finansowej.
Rozdzial 5
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§16

1. Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu MGOPS w Mroczy
podpisuje Dyrektor, z zastrzezeniem § 171 § 18.

2. Do wylacznego podpisu zastrzega sig:
1) odpowiedzi na skargi i wiioski zastrzezone z adnotacja ,.pod moj podpis”,
2) zarzadzenia, pisma okoélne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej do wydawania, ktérych posiada indywidualne
upowaznienie na mocy uchwaty Rady Miejskiej lub upowaznienia Burmistrza,

3. W czasie nieobecnoéci Dyrektora dokumenty, 0 ktorych mowa w ust. 2 pktl i pkt 2 podpisuje
Zastepca Dyrektora lub osoba wyznaczona przez Dyrektora

§17
Osoba wyznaczona przez Dyrektora podpisuje:

1) dokumenty i pisma dotyczace powierzonych spraw, za wyjatkiem korespondencji, o ktérej mowa w
§ 16 ust.2, z zastrzezeniem § 16 ust. 3,

2) umowy cywilno-prawne na podstawie imiennych petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza i
Dyrektora,

3) decyzje administracyjne, dokumenty i pisma na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.

§18

Korespondencjg o charakterze wewnetrznym, informacyjnym i migdzy komérkami organizacyjnymi
moga podpisywac kierownicy komorek organizacyjnych MGOPS, a takze pracownicy na mocy
upowaznienia Dyrektora.

§19

1. Umowy lub inne dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych wymagaja
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kontrasygnaty Gltéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Prawo podpisywania dokumentéw “sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja: Dyrektor,
Osoba upowazniona przez Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownicy komorek organizacyjnych, a
takze inne osoby pisemnie upowaznione w sprawach nalezacych do ich kompetencji.

3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych regulujg instrukcje opracowane przez
Glownego Ksiegowego, nadane przez Dyrektora odrgbnymi zarzgdzeniami.

§20

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjowania
oraz udostepniania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej reguluja:

1) Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt zatwierdzone przez Archiwum
Panstwowe,

2) Instrukcja Archiwalna, ktéra okreéla organizacjg, zadania i zakres dzialania sktadnicy akt w MGOPS
w Mroczy zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§21

Sekcja Ksiegowo — Finansowa
1. Sekcja ksiggowo — finansowa kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. Glownego Ksiggowego zastepuja wyznaczeni pracownicy w zakresie udzielonych upowaznien.
3. Do zadan sekcji w zakresie j/w nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga ksiggowo-finansowa Osrodka,
2) opracowanie projektu planu finansowego oraz szczegotowego podziatu wydatkow,
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania planu finansowego,
4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,
6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,
7) prowadzenie procedury zaméwien publicznych,

8) dokonywanie wyplat zasitkéw i innych $wiadczen zgodnie z listami wyplat sporzadzanymi przez
odpowiednie sekcje tutejszego Osrodka,

9) planowanie potrzeb w zakresie realizacji zadan Ogrodka,
10) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbgdne do realizacji swiadczen,
11) czuwanie nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych,
12) prawidlowe prowadzenie catej dokumentacji ksiggowej.
§22
Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac, w zakresie ktorego realizowane sa w szczegélnosci zadania
tj.:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
2) prowadzenie akt osobowych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw, w tym uzywaniem przez
pracownikow wiasnych samochodéw do celow stuzbowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy, spraw urlopowych pracownikéw oraz zwiazanych z dyscypling
pracy,
7) prowadzenie spraw placowych i wynikajacych ze zmiany stosunku pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw i ich
rodzin,

9) prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac pracownikéw Osrodka,
10) naliczanie zasitkéw opiekuriczych, wychowawezych, macierzynskich, chorobowych itp.,

11) naliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne pracownikow, sporzadzanie raportow
miesigcznych oraz prowadzenie rozliczen z ZUS-em,

12) rozliczanie delegaciji stuzbowych,

13) naliczanie podatku od przychodéw pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem
Skarbowym,

14) prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie list wyplat z umow zlecen i o dzielo i rozliczanie
zobowigzan wynikajacych z tych uméw,

15) przygotowywanie list wyptat ekwiwalentow naleznych pracownikom w ramach $rodkéw ochrony
osobistej, odziezy i obuwia roboczego,

16) prowadzenie innych spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Osrodka,

17) prowadzenie spraw w zakresie szkolen wstepnych i okresowych oraz bhp i ppoz. oraz badan
lekarskich,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem do Osrodka stazystéw lub praktykantow,
19) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, czasu pracy i wynagrodzen do GUS.

§23
Do zakresu zadan Sekeji Administracyjnej nalezy w szczegdlnoscei:

1. W zakresie prowadzenia sekretariatu i prowadzenia postepowan z zakresu pomocy spolecznei:

1) prowadzenie sekretariatu, biezace zalatwianie korespondencji, prowadzenie ksiazki
korespondencyjnej, rejestru spraw, ewidencji pieczeci,

2) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji w Oérodku, odbiér wyciagow
bankowych,

3) prowadzenie rejestrow poszczegdlnych $wiadczen,
4) prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,

5) prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe, koordynowanie zakupéw materialow, urzadzen i
srodkéw czystoscei oraz wody dla pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi
ustaleniami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw,
7) prowadzenie ewidencji materialéw biurowych,

8) prowadzenie calosci dokumentacji w zakresie udzielanych swiadczen klientom pomocy spofeczne;j,
w tym sporzadzanie list wyplat zasitkéw z zadan wilasnych i zadan zleconych,

9) sporzadzanie meldunkow, informacji i sprawozdan z udzielanych $wiadczen oraz pomocy spolecznej
i funkcjonowania Osrodka poprzez system SI POMOST Std i CAS,

10) opracowywanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu pomocy spolecznej,



11) wspotudzial w ustalaniu zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do realizacji $wiadczen z
zakresu pomocy spolecznej,

12) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oséb korzystajacych ze $wiadczen
pomocy spofecznej, sporzadzanie raportow miesigcznych w tym zakresie oraz prowadzenie rozliczania
z ZUS-em,

13) sporzadzanie raportéw miesigcznych RMUA dla ubezpieczonych osob korzystajacych z pomocy
spoleczne;.

2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbiér o$wiadczen majatkowych od dluznikéw
alimentacyjnych,

2) rozpatrywanie i sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i przedkladanie Dyrektorowi
Osrodka lub osobie wyznaczonej do zatwierdzenia,

3) sporzadzanie list wyplat §wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
4) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w $wiadczen,
5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w ustawy.

3. Realizacja zadan — Pracownika Gospodarczego:

1) Dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen MGOPS,
2) Wydawanie positkéw dla podopiecznych MGOPS w godzinach ustalonych w punkcie wydawania
positkdw,
3) Utrzymanie w czystosci pomieszczen punktu wydawania positkow.
) §24
Do zadan Sekeji Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnoscei:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej — Pracownicy socjalni

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

2) udzielanie informacji i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom ubiegajacym
si¢ o nig, dzigki ktorej beda zdolne samodzielnie rozwigzywacé swoje problemy,

3) prowadzenie dziatalnosci socjalnej, rozumianej, jako dziatalnos¢ zawodowa skierowang na rzecz
086b i rodzin we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz na
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokojeniu
niezbednych potrzeb Zyciowych 0sdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

6) wspolpraca i wspoéltdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczeniu patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, w tym lagodzenie skutkéw ubdstwa,

7) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom bedacych w trudnej sytuacji zyciowej oraz
inspirowanie powofania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji oséb i rodzin,

8) wspoldziatanie z innymi organami, instytucjami, organizacjami, Kosciolem, zwiazkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi
oraz srodowiskiem lokalnym w realizacji §wiadczen na rzecz osob kwalifikujacych sie do pomocy
spolecznej,



9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa W zakresie
przyznawanej pomocy,

10) prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujgcym
konieczno$¢ objecia pomoca spoteczna,

11) wspdhuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu lokalnych 1
regionalnych programéw z zakresu pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie, jakosci

zycia,
12) koordynowanie i wspieranie reintegracji zawodowej i spolecznej oraz edukacyjnej podopiecznych
w ramach realizacji projektow,

13) opracowywanie indywidualnych planow pomocy,
14) nadzér nad $wiadczeniem ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania podopiecznych,

15) obstuga techniczno — administracyjna zespotu interdyscyplinarnego.

2. Realizacia zadan wynikajacych z art. 50 ustawy o pomocy spolecznej — Opiekunki Srodowiskowe:

1) Dbanie o stan zdrowia i zaspokojenie podstawowych potrzeb w domu chorego, uzaleznione od jego
stanu zdrowia,
2) Wykonywania w domach chorych w szczegblnosci czynnoscei: pielegnacyjnych, opiekunczych i

gospodarczych,
3) Dokonywanie zakupow, realizowanie optat oraz innych potrzeb podopiecznego,
4) Wspblpraca z osoba nadzorujaca realizacje ustug opiekuniczych, lekarzem rodzinnym, rodzina,
sasiadami i innymi stuzbami na rzecz zapewnienia dobrostanu podopiecznego,
5) Prowadzenie kart pracy w srodowisku.
§25
Do zadan Sekeji Asystentury Rodziny nalezy w szczegolnoscet:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz
ustawy ,,Za Zyciem” - Asystenci Rodziny:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie we wspotpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej planu
pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom Ww rozwiazywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych,
wychowawcezych z dzieémi,

4) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,
5) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

7) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicow majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

8) udzielanie wsparcia dzieciom w szczegolnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych,

9) podejmowanie dziataf interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dziec,



11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co pét roku i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust.1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
14) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

15) wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka
1 rodziny,

16) wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarym, Grupg Robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy o
przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna,

17) koordynacja poradnictwa w ramach realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,Za Zyciem” w zakresie: przezwyciezania trudnosci w pielegnacji i wychowaniu
dziecka, wsparcia psychologicznego, pomocy prawnej, w szczeg6lnosci w zakresie praw rodzicielskich
I uprawnieni pracowniczych, dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz $wiadczen opieki
zdrowotnej,

18) realizacja koordynacji polegajacej na: opracowaniu wspélnie z osobami, o ktérych mowa w art.§
ust.2 w/w ustawy katalogu mozliwego do uzyskania wsparcia, wystepowaniu przez asystenta rodziny w
imieniu 0s6b, o ktérych mowa w/w przepisie, na ich zadanie, do podmiotéw, o ktorych mowa w art. 2
ust.2 cytowanej ustawy, z wylaczeniem $wiadczeniobiorcdw, w celu umozliwienia im skorzystania ze
wsparcia, na podstawie pisemnego upowaznienia.

19) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

§26
Do zadan Sekeji Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1.Realizowanie zadan wynikajacych m.in. z ustawy: o §wiadczeniach rodzinnych, o ustaleniu i wyplacie
zasitkéw dla opiekunow, o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin .. Za Zyciem”. o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3. prawo ochrony srodowiska. i inne poprzez:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen,
2) wydawanie stosownych zaswiadczen,

3) rozpatrywanie i sporzadzanie decyzji i przedkladanie ich dyrektorowi lub osobie wyznaczonej do
zatwierdzenia,

4) sporzadzanie list wypfat zgodnie z wydanymi decyzjami,
5) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w zadan,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadan.

2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci poprzez:

1) rozpatrywanie i sporzadzanie decyzji i przedkladanie ich dyrektorowi lub osobie wyznaczonej do
zatwierdzenia,

2) sporzadzanie list wyptlat zgodnie z wydanymi decyzjami,
3) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w zadan,
4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadan.

3. Realizowanie zadan wynikajacych m.in. z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne
(dodatki energetyczne), KDR oraz innych poprzez:
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1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow,

2) sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i przedktadanie Dyrektorowi Osrodka lub o
sobie wyznaczonej do zatwierdzenia,

3) sporzadzanie list wyptat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
4) prowadzenie biezacej dokumentacji i sprawozdawczodci dotyczacej w/w $wiadczen,

5) prowadzenie statego kontaktu z administratorami budynkéw, ktorych lokatorzy skladajg wnioski o
dodatki mieszkaniowe,

6) przeprowadzenie wywiadéw $rodowiskowych u najemcow lub whascicieli mieszkan ubiegajacych sie
0 przyznanie dodatku mieszkaniowego,

§27

Samodzielne stanowisko ds. §wiadczen o charakterze socjalnym dla uczniéw i zaméwien
publicznych, w zakresie ktorego w szezegdlnosci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty w zakresie udzielania §wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym poprzez:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie w/w ustawy,

2) rozpatrywanie i sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i przedkladanie Dyrektorowi
Osrodka lub Burmistrzowi do zatwierdzenia,

3) sporzadzanie list wyplat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
4) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w $wiadczen,
5) sporzadzanie sprawozdai z realizacji w/w ustawy,

6) stala wspélpraca z dyrektorami szkét, do ktérych uczgszczajg uczniowie, ktérych pomoc materialna
o charakterze socjalnym dotyczy (wystepowanie w miare potrzeb o opinie i potwierdzenie faktu bycia
uczniem danej placowki).

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy i procedur Prawo Zaméwien Publicznych

Rozdziat 7
Podstawowe zadania placéwek organizacyjnych
§ 28
Punkt Wydawania Positkow
Zadaniem Punktu Wydawania Positkéw jest w szczegdlnosci:

1. Rozdysponowanie positkow dla uprawnionych podopiecznych Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mroczy.

2. Dbatos¢ o czystos¢ i porzadek Punktu i pomieszczen przyleglych, a takze o czystos¢ naczyn.
3. Realizowanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa.
4. Wspotpraca z jednostka przygotowujaca posilki.

5. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji.

§29
Punktu Konsultacyjny (KP)

Punkt konsultacyjny $wiadczy podstawowa pomoc osobom i rodzinom pozostajacym w kryzysie, w tym
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dotknigtym zjawiskiem przemocy w rodzinie.
1. Celem dziatalnosci Punktu Konsultacyjnego jest zapobieganie, diagnozowanie, planowanie
pomocy i udzielenie wsparcia osobom i rodzinom korzystajacym z jego ushug.
2. Do zadan Punktu Konsultacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dzialalnosci informacyjne;j;
b) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej shuzacej wzmacnianiu opiekunczych i
wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie:
¢) upowszechnianie aktualnego wykazu placowek, instytucji i organizacji swiadczacych
pomoc na terenie Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego dla oséb dotknigtych przemoca w
rodzinie;
d) udzielanie kompleksowych informacji oraz pomocy w organizowaniu schronienia osobom
dotknietym przemoca;

€) wspllpraca z instytucjami i organizacjami zajmujagcymi sie w szczegolnosci
rozwigzywaniem probleméw uzaleznien oraz w obszarze przeciwdzialania przemocy w
rodzinie;

f) udzielanie osobom i rodzinom wsparcia psychologicznego;
g) udzielanie poradnictwa socjalnego.

3. Regulamin Organizacyjny Punktu Konsultacyjnego stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu

§30
Punkt Interwencji Kryzysowej (PIK)

1. PIK udziela wsparcia osobom i rodzinom korzystajacym z jego ushug w radzeniu sobie z zaistniala
sytuacja kryzysowa i motywuje do budowania motywacji do pozytywnych zmian.

2. Celem dziafalnosci PIK-u jest prowadzenie poradnictwa i psychoedukacji w zakresie Zwigzanym z

kryzysem, w tym z przemoca.

3. Do zadan PIK-u nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j;

b) upowszechnianie aktualnego wykazu placowek, instytucji i organizacji swiadczacych
pomoc na terenic Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego dla oséb dotknietych
przemoca w rodzinie;

¢) udzielanie kompleksowych informacji oraz pomocy w otrzymaniu schronienia osobom
dotknigtym przemoca;

d) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w obszarze przeciwdzialania przemocy w
rodzinie;

e) udzielanie osobom i rodzinom wsparcia psychologicznego;

f) udzielanie poradnictwa socjalnego;

g) udzielanie poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego oraz psychoedukacji w
zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

h) udzielanie poradnictwa prawnego w formie konsultacji (porad specjalistycznych).

4. Regulamin Organizacyjny Punktu Interwencji Kryzysowej stanowi zalacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§31
Do zadan kierownika komorki organizacyjnej MGOPS lub koordynatora nalezy:
1) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji pracownikom,
2) aktualizowanie informacji odnoszacych si¢ do stosowanych procedur,

3) nadzor nad realizacja zadan pomocy spofecznej wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen i polecen Dyrektora w zakresie realizowanych zadar,

4) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan w indywidualnych
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sprawach nalezacych do zakresu zadan pracownikéw socjalnych,

5) ustalanie i stosowanie jednoznacznych procedur w zatatwianiu spraw i zapewnienie jednolitej i
wyczerpujacej informacji o sposobach ich zalatwianiu,

6) odpowiedzialnos¢ za wlasciwa organizacje pracy,
7) opracowywanie i przygotowywanie decyzji i postanowien,
8) nadzor merytoryczny nad realizacja zadaif wynikajacych z okreslonych ustaw.
Rozdzial 8
Kontrola zarzadcza, planowanie pracy i zasady funkcjonowania Osrodka.
§32

1. W Osrodku dziala kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan statutowych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny oraz terminowy
i jest realizowana na 1 poziomie kontroli zarzadczej (podstawowym poziomie funkcjonowania kontroli
zarzadczej).

2. Dyrektor Osrodka sprawuje nadzor nad skutecznoscig dziatania kontroli zarzadcze;.
3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci
1) Zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.
2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania.
3) Wiarygodnosci sprawozdan.
4) Ochrony zasobow jednostki.
5) Przestrzegania zasad etycznego postgpowania.
6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.
7) Zarzadzanie ryzykiem.
8) Prawidlowosci prowadzonej gospodarki finansowe;j jednostki.
§33
1. Planowanie stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawa planowania pracy sa m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania osrodkéw pomocy spoteczne;j,

2) uchwaly Rady Miejskiej w Mroczy, zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza i zarzadzenia
Dyrektora,

3) zamierzenia wlasne, wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;.
3. Planowanie pracy Osrodka ma charakter otwarty i sktada si¢ z rocznych plandw pracy (cele i zadania).

4. Plany pracy powinny by¢ na biezaco aktualizowane w oparciu o wchodzace w zycie nowe akty
prawne i zadania wynikajace z biezacej dzialalnosci organéw Miasta i Gminy Mrocza.

5. Roczny plan pracy Osrodka stanowi zbidr planow pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych
Osrodka.

§ 34

Czas pracy Osrodka i pracownikéw w nim zatrudnionych reguluje Regulamin Pracy zatwierdzony przez
Dyrektora Osrodka.

§ 35

Punkt Wydawania Positkéw funkcjonuje w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach
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uregulowanych osobnym zarzadzeniem Dyrektora.
§ 36

1. Zasady i tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne zwigzane z zalatwianiem okreslonych spraw.

2. Pracownicy przygotowuja i zatatwiaja sprawy oraz sg odpowiedzialni za:

1) wykonywanie pracy sumiennie, rzetelnie, sprawnie, bezstronnie, efektywnie oraz stosowanie sie do
polecen Dyrektora Osrodka,

2) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

3) przestrzeganie obowigzujacego Kodeksu Etyki,

4) znajomosci i przestrzeganie przepiséw prawa,

5) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

6) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,
7) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

3. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna.

4. Zarzadzenia wewngtrzne, pisma okolne, instrukcje i informacje podawane sq do wiadomosci
wskazanych pracownikow.

5. W celu wilasciwego przekazania waznych informacji o funkcjonowaniu Oérodka wywiesza sie w
siedzibie Osrodka tablicg ogloszen, na ktorej umieszcza sie informacje dotyczace godzin pracy, godzin
przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, ogloszen o przetargach publicznych i innych
waznych informacji.

6. Skargi i wnioski przyjmuje pracownik sekretariatu, a koordynacjg i rozpatrywaniem zajmuje sie
Dyrektor Osrodka.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe
§ 37
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, maja zastosowanie obowigzujace przepisy prawa.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig niniejszego Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, zostanie dofaczone do akt osobowych.

§ 38
1. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza.

14




Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mroczy
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 021.17.2022 Dyrektora
MGOPS w Mroczy z dnia 30
grudnia 2022r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

I. Dyrektor - D

II. Sekcja Ksiggowo- Finansowa (symbol SF);

1. Gléwny ksiegowy /stanowisko/- symbol — SF.GK

2. Stanowisko ds. ksiggowych/stanowisko/-symbol - SF.K

III. Samodzielne stanowisko ds. plac i kadr /stanowisko/-symbol - SPK

IV. Sekcja Administracyjna (symbol SA);

1. Sekretarka /stanowisko/ - symbol — SA.SE

2. Stanowisko ds. administracyjnych /stanowisko/-symbol - SA.A

3. Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego /stanowisko/ - symbol - SA.FA

4. Robotnik gospodarczy /stanowisko/ - symbol - SA.R

V. Sekcja Pomocy Srodowiskowej (symbol SP);

1. Terenowi pracownicy socjalni /stanowisko wieloosobowe/-symbol - SP.XY(imig, nazwisko)
2. Opiekunki srodowiskowe/stanowisko wieloosobowe/ - symbol - SP.O.XY(imig. nazwisko)
V1. Sekcja Asystentury Rodziny (symbol SAR);

1. Asystent rodziny/stanowisko wieloosobowe/- symbol — SAR. XY (imig, nazwisko)

VII. Sekeja Swiadczen (symbol SS);

1. Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych /stanowisko wieloosobowe/ - symbol SS.SR.XY (imie,
nazwisko)

2. Stanowisko ds. $wiadczen /stanowisko/ - symbol SS.XY (imig, nazwisko)

VIII. Samodzielne stanowisko ds. swiadczen o charakterze socjalnym dla uczniéw i zaméwien
publicznych/stanowisko/ - symbol - SST

S

-
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne;

w Mroczy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 021.17.2022
Dyrektora MGOPS w Mroczy

z 30 grudnia 2022 roku

Regulamin Organizacyjny Punktu Konsultacyjnego

przy Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Mroczy
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Punkt Konsultacyjny w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy dziata na

podstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej;

b) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

¢) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie:

d) ustawy z dnia 26 pazdziemnika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

e) Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Mroczy wprowadzonego Zarzgdzeniem
Dyrektora MGOPS w Mroczy z dnia 16 maja 2017 roku.

Regulamin Organizacyjny okresla cele, zadania oraz organizacj¢ i tryb pracy Punktu

Konsultacyjnego.

ORGANIZACJA I TRYB PRACY PUNKTU KONSULTACYJNEGO
§2

Punkt konsultacyjny zwany dalej ,,Punktem” jest komorka organizacyijna Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

Ustugi Punktu przeznaczone sg dla mieszkancéw Miasta i Gminy Mrocza i sa $wiadczone
bezplatnie,

Siedziba Punktu znajduje sie w Mroczy ul. Lakowa 7, 89-115 Mrocza, tel.: 52 385 63 55, e-mail:
mgops@mgops.mrocza.pl

Dopuszcza si¢ mozliwosé realizacji zadan Punktu w innych lokalach.

Punkt Konsultacyjny jest dostgpny dla mieszkancow w roznych godzinach i dniach, gwarantujac
osobom zglaszajacym sie dyskrecje i komfort psychiczny w godzinach okreslonych odrebnym
harmonogramem stanowigcym Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

W Punkcie Konsultacyjnym dyzury petnig m.in.:

a) Terapeuta ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,

b) Psycholog,

¢) Pracownik socjalny.

Osoby podejmujace dzialania w Punkcie powinny posiadaé¢ interdyscyplinarne przeszkolenie
potrzebne do zdiagnozowania probleméw klienta i jego rodziny w celu zaplanowania
kompleksowej pomocy.

Osoby w/w powinny posiadaé umiejetnosci w  zakresie nawigzywania kontaktu,
przeprowadzenia interwencji kryzysowej, udzielania wsparcia, motywowania i poradnictwa,
Osoby realizujgce zadania Punktu powinni posiada¢ wiedze na temat w szczegolnosci
probleméw uzaleznien; w tym tzw. picia ryzykownego i szkodliwego, uzaleznienia,



wspotuzaleznienia, zjawiska przemocy w rodzinie oraz sytuacji dziecka w rodzinie z problemem
uzaleznien.

10. Wszystkie osoby realizujace zadania Punktu obowigzuje zasada poufnosci informacji i danych
uzyskanych przy realizacji zadan, co potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem pod stosownymi
dokumentami przed przystapieniem do ich wykonania.

11. Do zadan oséb realizujacych zadania Punktu nalezy prowadzenie statystyk udzielanych
informacji, porad, wsparcia i konsultacji swiadczonej pomocy dla os6b indywidualnych lub
prowadzonych grup, w tym grup wsparcia.

12. W ramach realizacji czynnosci w Punkcie osoby wykonujg powierzone zadania bez nadzoru i
kierowania ze strony organizatora, dokumentujac je wykazem obejmujacym faktyczne dni i
godziny przeprowadzonych informacji, porad, wsparcia i konsultacji lub zajeé z grupa, w tym
grupg wsparcia.

13. W celu oceny dziatalnosci Punktu mozna zasiegna¢ opinii innych kompetentnych oséb lub
zastosowa¢ nadzor superwizyjny nad podejmowanymi przez niego czynnosciami.

14. Obstuge organizacyjno-techniczng i finansowa Punktu zapewnia Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Mroczy.

15. Srodki finansowe i rzeczowe pochodza m.in. z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

CELE I ZADANIA PUNKTU KONSULTACYJNEGO

§3
1. Punkt konsultacyjny swiadczy podstawowa pomoc osobom i rodzinom pozostajagcym w
kryzysie, w tym dotknigtym zjawiskiem przemocy w rodzinie.
2. Celem dzialalnosci Punktu Konsultacyjnego jest zapobieganie, diagnozowanie, planowanie
pomocy i udzielenie wsparcia osobom i rodzinom korzystajacym z jego ustug.
3. Do zadan Punktu Konsultacyjnego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j;

b) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej stuzacej wzmacnianiu opiekunczych i
wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie;

¢) upowszechnianie aktualnego wykazu placowek, instytucji i organizacji $wiadczgcych
pomoc na terenie Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego dla 0séb dotknigtych przemocg w
rodzinie;

d) udzielanie kompleksowych informacji oraz pomocy w organizowaniu schronienia osobom
dotknigtym przemoca;

e) wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ w szczegdlnosci
rozwigzywaniem problemow uzaleznien oraz w obszarze przeciwdziatania przemocy w
rodzinie;

f) udzielanie osobom i rodzinom wsparcia psychologicznego;

g) udzielanie poradnictwa socjalnego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§4

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia w zycie.



Zaltacznik Nr |

Do Regulaminu Organizacyjnego
Punktu Konsultacyjnego

przy MGOPS w Mroczy

Harmonogram czasu pracy Punktu Konsultacyjnego w Mroczy

Lp. | Dyzur pelnig w Punkcie Godziny pracy
Konsultacyjnym/zdalnie
1. 1) Terapeuta ds. rozwiazywania 1) raz w tygodniu od 15.30
problemoéw alkoholowych. tel. 608 303 382
2) NOTU ,,KOLIBER” 2) raz w tygodniu od 9-13

tel. 52 304 50 06

2 Psycholog
Dwa razy w miesigcu
tel. 604 659 421

3. Pracownik socjalny
Od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7-15

Tel. 519 142 805

Tel. 519 142 806

Tel. 519 142 809

Tel. 519 142 810

Tel. 510291 130

Poza godzinami pracy Punktu Konsultacyjnego pomoc mozna uzyska¢ pod numerami telefonu
czynnego cala dobg :
» Niebieska Linia: 800-154-030;
> Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi
tel. 52 554 00 45 lub 664 721 527,
»  Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Jaksicach
tel. 52 357 89 32;
» Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie we Wioctawku tel.
54 413 50 96.






Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Mroczy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 021.17.2022
Dyrektora MGOPS w Mroczy

z 30 grudnia 2022 roku

Regulamin Organizacyjny Punktu Interwencji Kryzysowej

przy Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mroczy
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Punkt Interwencyjny Kryzysowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy

dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

b) ustawy z dnia 9 czerwea 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastg¢pczej;

¢) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

d) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

e) Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Mroczy wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrek-
tora MGOPS w Mroczy z dnia 16 maja 2017 roku.

Regulamin Organizacyjny okresla cele, zadania oraz organizacjg i tryb pracy Punktu Interwen-

cji Kryzysowe;.
ORGANIZACJA I TRYB PRACY PUNKTU INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

§2

Punkt Interwencji Kryzysowej zwany dalej ,,PIK” jest komorka organizacyjna Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

Ustugi PIK przeznaczone sa dla mieszkancow Miasta i Gminy Mrocza i sg swiadczone
bezplatnie.

Siedziba punktu znajduje si¢ w Mroczy ul. Lakowa 7, 89-115 Mrocza, tel.: 52 385 63 55, e-mail:
mgops@mgops.mrocza.pl

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ realizacji zadan PIK-u w innych lokalach.

Punkt Interwencji Kryzysowej jest dostepny dla mieszkancéw w roznych godzinach i dniach,
gwarantujac osobom zglaszajacym si¢ dyskrecje i komfort psychiczny w godzinach okreslonych
odrebnym harmonogramem stanowigcym Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu.

W Punkcie Interwencji Kryzysowej dyzury pelnig m.in.:

a) Kurator,

b) Psycholog,

¢) Pracownik socjalny,

d) Pedagog.

Osoby podejmujace dziatania w PIK-u powinny posiada¢ interdyscyplinarne przeszkolenie po-
trzebne do zdiagnozowania probleméw klienta i jego rodziny w celu zaplanowania komplekso-
wej pomocy.

Osoby w/w powinny posiadaé umiejgtnosci w zakresie nawigzywania kontaktu, przeprowadze-
nia interwencji kryzysowej, udzielania wsparcia, motywowania i poradnictwa.

Osoby realizujace zadania w PIK-u powinni posiada¢ wiedzg na temat w szczegolnosci proble-
moéw uzaleznien; w tym tzw. picia ryzykownego i szkodliwego, uzaleznienia, wspotuzaleznienia,
zjawiska przemocy w rodzinie oraz sytuacji dziecka w rodzinie z problemem uzaleznien.




10.

L.

12,

13,

14.

15.

Wszystkie osoby realizujace zadania PIK-u obowigzuje zasada poufnosci informacji i danych
uzyskanych przy realizacji zadan, co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na stosownych do-
kumentach przed przystapieniem do ich wykonania.

Do zadan 0s6b realizujacych zadania PIK-u nalezy prowadzenie statystyk udzielanych informa-
cji, porad, wsparcia i konsultacji $wiadczonej pomocy dla os6b indywidualnych lub prowadzo-
nych grup, w tym grup wsparcia.

W ramach realizacji czynnosci w PIK-u osoby wykonuja powierzone zadania bez nadzoru i kie-
rowania ze strony organizatora, dokumentujac je wykazem obejmujacym faktyczne dni i godziny
przeprowadzonych informacji, porad, wsparcia i konsultacji lub zaje¢ z grupa, w tym grupa
wsparcia.

W celu oceny dzialalnosci PIK-u mozna zasiggna¢ opinii innych kompetentnych oséb lub
zastosowa¢ nadzor superwizyjny nad podejmowanymi przez niego czynnosciami.

Obstuge organizacyjno-techniczng i finansowg PIK-u zapewnia Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Mroczy.

Srodki finansowe i rzeczowe pochodzg m.in. z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywa-
nia Probleméw Alkoholowych.

CELE I ZADANIA PUNKTU INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

§3

1. PIK udziela wsparcia osobom i rodzinom korzystajacym z jego ustug w radzeniu sobie z
zaistnialg sytuacjg kryzysowg i motywuje do budowania motywacji do pozytywnych zmian.

2. Celem dziatalnosci PIK-u jest prowadzenie poradnictwa i psychoedukacji w zakresie
zwigzanym z kryzysem, w tym z przemocg.

3. Do zadan PIK-u nalezy w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie dzialalnosci informacyjne;j;

b) upowszechnianie aktualnego wykazu placowek, instytucji i organizacji $wiadczacych
pomoc na terenie Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego dla osob dotknietych prze-
moca w rodzinie;

c¢) udzielanie kompleksowych informacji oraz pomocy w otrzymaniu schronienia osobom
dotknigtym przemoca;

d) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami w obszarze przeciwdziatania przemocy w ro-
dzinie;

) udzielanie osobom i rodzinom wsparcia psychologicznego;

f) udzielanie poradnictwa socjalnego;

g) udzielanie poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego oraz psychoedukacji w za-
kresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

h) udzielanie poradnictwa prawnego w formie konsultacji (porad specjalistycznych).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§4

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenie w
zycie,



Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Punktu Interwencji Kryzysowej
przy MGOPS w Mroczy

Harmonogram czasu pracy Punktu Interwencji Kryzysowej w Mroczy

Lp. Dyzur pelnig Godziny pracy
1.
Kurator 4 razy w miesigcu w godzinach od 15.00-18.00
tel. 889-512-670
tel. 600 036 012
2.
Psycholog Dwa razy w miesigcu
tel. 604 659 421
3. Od poniedziatku do piatku w godzinach od 7-15
Pracownik socjalny Tel. 519 142 805
Tel. 519 142 806
Tel. 519 142 809
Tel. 519 142 810
Tel. 510 291 130
4.
Pedagog 2 razy w miesigcu ( godziny i kontakt po wylonieniu
wykonawcy)

Poza godzinami pracy Punktu Interwencji Kryzysowej pomoc mozna uzyskaé pod numerami
telefonu czynnego calg dobe:
Niebieska Linia: tel. 800-154-030

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi
tel. 52 554 00 45 lub 664 721 527,

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Jaksicach

»
>

>

tel. 52 357 89 32,

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie we Wioctawku

tel. 54 413 50 96.






